
応募申請・活動報告等に
必要となる証憑・活動証明書手引き

(図解資料)

（参考）



本事業を円滑に進めていただくために、特定非営利活動法人等被災者支援活動費補助金（被災者支援団体
への交通費補助事業）の応募申請、交付申請または交付の決定を受けた以降、各事業者よりご提出いただく
書類に添付する証憑・活動証明書のイメージやご留意いただきたい点について、図解形式でまとめています。

応募時に参照した、「特定非営利活動法人等被災者支援活動費補助金（被災者支援団体への交通費補助事
業）の募集について（募集要項）」と併せて、必ずご一読ください。
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・・・・・・・・・・・・・・・・ P. 7

・・・・・・・・・・・・・・・・ P.12

・・・・・・・・・・・・・・・・ P.14

・・・・・・・・・・・・・・・・ P.17

・・・・・・・・・・・・・・・・ P.20

目的

目次

• 車両レンタル代に関する証憑

• ガソリン代に関する証憑

• 在来線、路線バス（乗合バス含む）に関する証憑

• 新幹線・特急に関する証憑

• 高速・夜行バスに関する証憑

• 活動証明書

次頁以降、応募申請時（交付申請時及び変更交付申請時含む）と活動報告時において、用意いただく証憑
が異なるため、把握しやすいよう色分け（応募申請時：■、活動報告時：■）しています。

補足
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月

レンタカーお見積書
●●
レンタカー会社

発行日
●年/●月/●日

【借受人情報】

顧客番号 / XXXXXXXXXXX

借受人名 / ●● ●●

【出発情報・帰着情報】

出発日 / ●年●月●日 XX:XX

帰着日 / ●年●月●日 XX:XX

【車両情報】

クラス・車種 / 〇〇クラス XXX車

登録番号 / ●● 500わ XXXX

走行距離 / XXXXX㎞

【ご利用金額】

基本料金 / 27,400円 （安心コース）

CDW / 4,000円 （加入）

ECO / 1,600円
【合計金額】

36,300円

⚫ 車両レンタル代の算出根拠は、以下
内訳が確認可能な見積書・HPのスク
リーンショット等を提出すること

① レンタカー事業者名

② 車両クラス・車種

③ 出発日時、帰着日時

④ 金額および内訳

①

③

④

⑤

（次頁へ続く）

見 本

車両レンタル代に関する証憑
◼ 応募申請：算出根拠

3



月

⚫ 車両レンタル代の算出根拠は、以下
内訳が確認できる見積書・HPのスク
リーンショット等を提出すること

※ HPの場合は算出式等を根拠欄へ記載する
こと

① レンタカー事業者名

② 車両クラス・車種

③ 出発日時、帰着日時

④ 金額および内訳

会員種別 シーズン コース 6時間まで 24時間まで 以後１日毎

一般 通常 標準 11,300円 17,270円 12,540円

【バンクラス 基本料金表】

【オプション 料金表】

安心コース
乗用車 ミニバンクラス以上 マイクロバス

660円/日 1,100円/日 2,420円/日

スタッドレス
タイヤ

乗用車 バン・ワゴン トラック

2,000円/日 3,000円/日 4,000円/日

▲●レンタカー

【利用条件】
・通常シーズン
・●月●日～●月●日の２日間
・安心コース加入
・スタッドレスタイヤ使用

【記載例】※安心コースは保険や免責補償等の任意加入オプションのため、対象外

• 利用期間（●月●日～●月●日 ２日間）

• 17,270[24時間まで]＋12,540 [以後1日毎] ＋3,000 [スタッドレス] ×2日間
＝35,810円

①

②

③

④

車両レンタル代に関する証憑
◼ 応募申請：算出根拠

見 本
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月

レンタカーご利用明細書（領収書）
●●
レンタカー会社

発行日
●年/●月/●日

【借受人情報】

顧客番号 / XXXXXXXXXXX

借受人名 / ●● ●●

【出発情報・帰着情報】

出発日 / ●年●月●日 XX:XX

帰着日 / ●年●月●日 XX:XX

【車両情報】

クラス・車種 / 〇〇クラス XXX車

登録番号 / ●● 500わ XXXX

走行距離 / XXXXX㎞

【ご利用金額】

基本料金 / 27,400円 （安心コース）

CDW / 4,000円 （加入）

ECO / 1,600円
【支払い総額】

36,300円

⚫ 車両レンタル代の領収書は、以下
内訳が確認可能な領収書を提出す
ること

※ 領収書に内訳が表示されていない場合
は、別途内訳明細も併せて提出する
こと

① レンタカー事業者名

② 利用者：団体名、もしくは団体
所属を確認できる個人名

③ 車両クラス・車種

④ 出発日時、帰着日時

⑤ 金額および内訳

①

②
③

④

⑤

見 本

車両レンタル代に関する証憑
◼ 活動報告：算出根拠

（次頁へ続く） 5



月

【ご利用金額】

基本料金 / 27,400円 （安心コース）

CDW / 4,000円 （加入）

ECO / 1,600円 【支払い総額】
36,300円

◆保険や免責補償の任意加入オプション
（安心コース・CDW・ECO等）費用は
補助対象外となる

※左記見本の場合、総額からオプション
費用を差し引いた金額（基本料金のみ）
にて報告すること

例）
① 安心コース  ：660円～×日数
② CDW（免責補償） ：4,000円
③ ECO（NOC補償） ：1,600円
の金額は対象外となる

※ 悪路対応として四輪駆動、スタッドレスタイヤ
利用料については補助対象とする

➢ CDWとは：事故の際の対物免責額、車両免責額を補償
➢ ECOとは：事故や故障の際に利用者の負担金額を補償
※ 上記例はニッポンレンタカーの表示内容を基に作成

安心コース 標準コース

対人補償

対物補償 1事故につき無制限 1事故につき3000万円まで

車両補償

人身傷害補償 1名につき5000万円まで 1名につき3000万円まで

金額 660円～/日 追加費用なし

1名につき無制限

1事故につき車両時価額まで

車両レンタル代に関する証憑
◼ 活動報告：算出根拠

6



⚫ ガソリン代の算出根拠は、
以下内訳が確認可能な書類
を提出すること

➢ 出発地、到着地、移動距
離および走行経路が把握
可能なHPのスクリーン
ショット

① 出発地住所（検索の際
「現在地」のまま検索せ
ず必ず住所を入力する）

② 目的地住所

③ 移動距離（最も合理的か
つ経済的なルート）

④ 走行経路

①

②

③

ガソリン代に関する証憑
◼ 応募申請：算出根拠（Ａ：移動距離、走行経路）

（次頁へ続く） 7
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⚫ ガソリン代の算出根拠は、
以下内訳が確認可能な書類
を提出すること

➢ 乗車車両の燃費が把握可能
なHPのスクリーンショット

※ 左記例の場合：最も燃費の
悪い値を選択可
→ 市街地モード 7.0㎞/ℓ

【車両情報例】
① トヨタハイエースバン
② 駆動方式：2WD
③ 燃料：ガソリン車
④ グレード：DX

ガソリン代に関する証憑
◼ 応募申請：算出根拠（Ｂ：車両燃費）

（次頁へ続く）

①
②

③

④

※ 2026年2月現在:トヨタWEBカタログより引用
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ガソリン代に関する証憑
◼ 応募申請：算出根拠（Ｃ：給油所のガソリン価格）

例①：ガソリン価格比較サイト

月

納品書（領収書）

▲▲ ガソリン

発行日：●年/●月/●日 XX:XX

●● ●● 様
レギュラー
数量 XX,XX ℓ
単価 162 円
合計 ￥ XXX,XXX
クレジット支払 一括
VISA
有効期限：XX/XX/XX

▲▲石油株式会社 ●●店
○○県●●市▲町 X-X-XX
TEL： XX-XXXX-XXX

月

ANAOS
納品書（領収書）

レギュラーガソリン
数量 XX,XX ℓ

＠150 円
合計 ￥ XXX,XXX

●● ●● 様

▲▲石油株式会社 ●●店
○○県●●市▲町 X-X-XX
TEL： XX-XXXX-XXX

●年/●月/●日 XX:XX

例②：給油レシート

⚫ ガソリン代の算出根拠は、以下内訳が確認可能な書類を
提出すること

➢ 給油所のガソリン価格の情報が把握可能なHPのスクリー
ンショット等

✓ 左記例①：ガソリン価格の比較サイト（前頁：「内閣府」～「能登
町災害ボランティアセンター」の経路において、往路の到着地付近の給油
所のガソリン価格）

• 往路：活動拠点付近の給油所ガソリン価格が把握可能なもの
• 復路：到着地付近の給油所のガソリン価格が把握可能なもの
※ ただし、移動経路上で給油が複数回必要な場合は、その給油
所のガソリン価格が把握可能なものの提出も可（２つ以上の
書類を提出すること）

✓ 左記例②：実際に給油したレシート（活動期間中のものに限る）
• 単価162円＞150円（▲▲ガソリンの方が高単価）

※ いずれの場合であっても、最も単価の高い価格にて、事務局指定
計算式（次頁詳細）にて算定可
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⚫ 提出証憑の値を基に、事務局指定計算式にて算出した額を
応募額とする

• 計算式にて算出（距離（A）×単価（C）÷燃費（B））
※ 小数点以下の端数切捨て

• Ａ：出発地～活動拠点までの移動距離
• Ｂ：使用車両の燃費
• Ｃ：給油所のガソリン料金の価格

• 往路：
距離582㎞×単価（石川）162.0円÷燃費7.0㎞＝13,469円

※復路についても、往路同様に証憑準備のうえ、算定すること

【P13の車両燃費該当部分】

B:

ガソリン代に関する証憑
◼ 応募申請：事務局指定計算式による算出

10

月

納品書（領収書）

▲▲ ガソリン

発行日：●年/●月/●日
XX:XX

●● ●● 様

レギュラー
数量 XX,XX ℓ
単価 162 円
合計 ￥ XXX,XXX
クレジット支払 一括
VISA
有効期限：XX/XX/XX

▲▲石油株式会社 ●●店
○○県●●市▲町 X-X-XX
TEL： XX-XXXX-XXX

ANAOS
納品書（領収書）

レギュラーガソリン
数量 XX,XX ℓ

＠150 円
合計 ￥ XXX,XXX

●● ●● 様

●年/●月/●日 XX:XX

【P12の移動距離】

A:

【P14の活動期間中の給油レシート】

C:



月

納品書（領収書）

▲▲ ガソリン

発行日：●年/●月/●日 XX:XX

●● ●● 様

レギュラー

数量 XX,XX ℓ

単価 162 円

合計 ￥ XXX,XXX

クレジット支払 一括
VISA
有効期限：XX/XX/XX

⚫ ガソリン代の領収書は、以下内訳が確認可能な領収書を提出すること。
※レシートに内訳が表示されていればレシートを提出すること。

① 給油日時

② 利用者：団体名、もしくは団体所属を確認できる個人名

③ ガソリン単価、及び給油金額

④ 給油所名称、住所

①

②

③

④
▲▲石油株式会社 ●●店
○○県●●市▲町 X-X-XX
TEL： XX-XXXX-XXX

【基本的な給油ルール】
⚫ A) ～D) を行い、B) とD) が補助対象となる

出発地 活動拠点

A) 往路
出発前に、
出発地付近で満タン給油

B) 往路
到着時に、
活動拠点付近で満タン給油

C) 復路
出発時に、
活動拠点付近で満タン給油

D) 復路
到着時に、
出発地付近で満タン給油

見 本

ガソリン代に関する証憑
◼ 活動報告：算出根拠
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⚫ 在来線、路線バス（乗合バス含む）の
算出根拠は、以下内訳が確認可能な経路
検索結果のスクリーンショットを提出す
ること

※ 経済性を考慮したうえで、最も合理的な経路を
選ぶこと

※ 左記例：所要時間最短、金額最安

① 出発地、到着地

② 金額

見 本

①

①

②

在来線、路線バス（乗合バス含む）に関する証憑
◼ 応募申請：算出根拠（在来線、路線バス（乗合バス含む））
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②

乗合バス領収書
（乗車証明書）

乗車日 ●●年 X月 XX日

発行所 ●●交通

金 1,500 円

●●～▲▲ 区間

⚫ 乗合バスの領収書は、以下内訳が確認可
能な領収書等を提出すること。

① 金額

② 出発地、到着地

③ 乗車日

見 本

②

①

在来線、路線バス（乗合バス含む）に関する証憑
◼ 活動報告：算出根拠（乗合バス）
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新幹線・特急に関する証憑
◼ 応募申請：算出根拠

⚫ 新幹線・特急の算出根拠資料
（WEB予約画面や乗換案内の検索画面）

※ 乗車券について、在来線から乗り継ぐ場合は、
新幹線・特急の乗車駅からではなく、在来線
からの一貫したものとすること

例）出発駅は錦糸町、新幹線乗車駅が東京、到着
 駅が金沢の場合、錦糸町ー東京間は170円、
東京ー金沢間は7,480円で合計7,650円となるが、
錦糸町ー金沢間は7,480円となり、一貫したも
のの方が安価となるため

① 乗車日時

② 乗車区間

③ 指定席・自由席

④ 利用人数

⑤ 金額

予 約 画 面

出 発 ： 20XX年XX月XX日 ▲▲：▲▲ 発 東京

到 着 ： 20XX年XX月XX日 ▲▲：▲▲ 着 仙台

はやぶさ 1号 指定席

おとな 1名 金額： 11,010円

①

①

②

②

③

④⑤

見 本
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【WEBから新幹線のチケットを購入の場合】

⚫ 新幹線・特急の領収書は、以下内訳が確認
可能な領収書を提出すること

※ 領収書に内訳が表示されていない場合は、別途
内訳明細も併せて提出すること

① 宛名：個人または団体名

② 金額

③ 乗車日時

④ 指定席・自由席

⑤ 乗車区間

⑥ 利用人数

①

②

③

④

⑥

⑤

新幹線・特急に関する証憑
◼ 活動報告：算出根拠

15



乗車券・新幹線特急券

新大阪 → 新横浜

●月●日（XX:XX発）

のぞみ ●●号 XX号車 ●番A席

￥14,390 内訳：乗8,580・特5,810

【窓口や券売機にて購入の場合】

⚫ 新幹線・特急の領収書は、以下内訳が確認
可能な場合、乗車券および特急券の写真提
出も可とする

※ ただし、使用確認のため、改札入場後～改札出
場までの間、券面回収前に撮影すること

※ 乗車券と特急券が分かれて発券された場合は
２枚とも提出すること

① 乗車区間

② 乗車日時

③ 指定席・自由席

④ 金額

①

②

③

④

⑤

※ 見本の金額は2026年2月現在の金額です。

見 本

新幹線・特急に関する証憑
◼ 活動報告：算出根拠
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⚫ 高速・夜行バスの算出根拠は、以下内訳が確認
可能な予約画面や検索結果のHPのスクリーン
ショット等を提出すること

① 金額

② 乗車区間

③ 乗車日時

④ 利用人数

見 本

月

▲▲バス予約完了メール

予約内容

便名 ： ○○

区間 ： ●● ～ ▲▲

出発日時 ： ●年/●月/●日 XX:XX

乗降車地 ： ●●●

乗車人数 ： 大人 1名

金額 ： ￥5500

●● ●● 様

▲▲バス株式会社

①

②

③

④

高速・夜行バスに関する証憑
◼ 応募申請：算出根拠
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⚫ 高速・夜行バスの算出根拠は、
以下内訳が確認可能な予約画
面や・検索結果のHPのスク
リーンショット等を提出する
こと。

① 金額

② 乗車区間

③ 乗車日時

④ 利用人数

見 本

①

④

②

③

②

③

高速・夜行バスに関する証憑
◼ 応募申請：算出根拠
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月

領収書

▲▲バス

但し、高速バス代として

上記の金額を領収しました。
●年/●月/●日 XX:XX

●● ●● 様

▲▲バス株式会社
○○県●●市▲町 X-X-XX
TEL： XX-XXXX-XXX

金額 ￥５，５００
（税込）

⚫ 高速・夜行バスの領収書は、以下
内訳が確認可能な領収書を提出す
ること。

※ 領収書は内訳が表示されていないこと
が多いため、領収書と予約のメールの
スクリーンショット等内訳が分かるも
のを併せて提出すること。

① 宛名：個人または団体名

② 金額

③ 乗車区間

④ 乗車日時

⑤ 利用人数

①

②
月

▲▲バス予約完了メール

予約内容

便名 ： ○○

区間 ： ●● ～ ▲▲

出発日時 ： ●年/●月/●日 XX:XX

乗降車地 ： ●●●

乗車人数 ： 大人 1名

金額 ： ￥5500

●● ●● 様

▲▲バス株式会社

見 本
①

②

③

④

⑤

高速・夜行バスに関する証憑
◼ 活動報告：算出根拠
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【ケース１】
⚫ 活動日は１日のみ、活動先も１か所、活動グループも１つ、
受入団体も１つの場合

⇨ 活動証明は受入団体Ｘより、活動先①かつ活動グループＡ
に関して、１枚取得すること。

項目 数 補足

活動日 １

活動先 １ ①

活動グループ １ グループＡ（aa～ff氏）

受入団体 １ Ｘ

1日のみ
活動先①
グループＡ（aa～ff氏）
受入団体Ｘの証明

【活動証明書：１枚】



活動証明書
◼ 活動報告：算出根拠
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【ケース２】
⚫ 活動日は２日間、活動先は１か所、活動グループも１つ、
受入団体も１つの場合

⇨ 活動証明は受入団体Ｘより、活動先①かつ活動グループＡ
に関して、１日１枚、計２枚取得すること。
※ 活動内容は日によって異なる場合があるため、
同一の活動先であってもそれぞれ記載すること。

項目 数 補足

活動日 ２ ●月●日、●月×日

活動先 １ ①

活動グループ １ グループＡ（aa、bb氏）

受入団体 １ Ｘ

●月●日
活動先①
グループＡ（aa、bb氏）
受入団体Ｘの証明

●月×日
活動先①
グループＡ（aa、bb氏）
受入団体Ｘの証明

【活動証明書：２枚】



活動証明書
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【ケース３】
⚫ 活動日は２日間、活動先は１か所、活動グルー
プは２つ、受入団体は１つの場合

⇨ 活動証明は受入団体Ｘより、活動先①かつ
活動グループＡおよびＢに関して、
１日１枚、計２枚取得すること。
※ 活動内容は日によって異なる場合がある
ため、同一の活動先であってもそれぞれ
記載すること。

※ グループごとに活動内容を分けて記載す
ること。

項目 数 補足

活動日 ２ ●月●日、●月×日

活動先 １ ①

活動グループ ２
グループＡ（aa～dd氏）
グループＢ（ee～ff氏）

受入団体 １ Ｘ

●月●日（初日）
活動先①
グループＡ（aa～dd氏）
受入団体Ｘの証明

●月×日（2日目）
活動先①
グループＢ（ee～ff氏）
受入団体Ｘの証明

（１）【活動証明書：２枚】
（１）初日はグ
ループＡのみ活動、
翌日はグループＢ
のみ活動した場合

●月●日（初日）
活動先①
グループＡ（aa～dd氏）
グループＢ（ee～ff氏）
受入団体Ｘの証明

●月×日（2日目）
活動先①
グループＡ（aa～dd氏）
グループＢ（ee～ff氏）
受入団体Ｘの証明

（２）【活動証明書：２枚】
※グループごとに分けて活動内容を明記すること。

（２）初日、翌日
ともにグループＡ
およびＢが活動し
た場合



活動証明書
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【ケース４－１】
⚫ 活動日は２日間、活動先も２か所、活動グループも
２つ、受入団体は１つの場合
※ 活動先がグループによって分かれている場合

⇨ 活動証明は受入団体Ｘより、活動先①および②かつ
活動グループＡおよびＢに関して、
１日１枚、計２枚取得すること。
※ 活動内容は日によって異なる場合があるため、
同一の活動先であってもそれぞれ記載するこ
と。

項目 数 補足

活動日 ２ ●月●日、●月×日

活動先 ２ ①（初日）、②（翌日）

活動グループ ２ グループＡ（aa氏）
グループＢ（bb、cc氏）

受入団体 １ Ｘ

●月●日（初日）
活動先①
グループＡ（aa氏）
受入団体Ｘの証明

●月×日（翌日）
活動先②
グループＢ（bb、cc氏）
受入団体Ｘの証明

【活動証明書：２枚】

初日は活動先①にて
グループＡのみ活動、
翌日は活動先②にて
グループＢのみ活動
した場合



活動証明書
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【ケース４－２】
⚫ 活動日は２日間、活動先も２か所、活動グループも
２つ、受入団体は１つの場合
※ 活動先がグループによって分かれていない場合

⇨ 活動証明は受入団体Ｘより、活動先①および②かつ
活動グループＡおよびＢに関して、
１日１枚、計２枚取得すること。
※ 活動内容は日によって異なる場合があるため、
同一の活動先であってもそれぞれ記載すること。

項目 数 補足

活動日 ２ ●月●日、●月×日

活動先 ２ ①（初日）、②（翌日）

活動グループ ２ グループＡ（aa氏）
グループＢ（bb～cc氏）

受入団体 １ Ｘ

●月●日（初日）
活動先①
グループＡ（aa氏）
グループＢ（bb～cc氏）
受入団体Ｘの証明

●月×日（翌日）
活動先②
グループＡ（aa氏）
グループＢ（bb～cc氏）
受入団体Ｘの証明

【活動証明書：２枚】
※グループごとに分けて活動内容を明記すること。

初日は活動先①にてグ
ループＡ、Ｂが活動、
翌日は活動先②にてグ
ループＡ、Ｂが活動し
た場合



活動証明書
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【ケース５】
⚫ 活動日は２日間、活動先も２か所、活動グループも
２つ、受入団体も２つの場合

⇨ 活動証明は
受入団体Ｘより、活動先①かつグループＡに関して、
受入団体Ｙより、活動先②かつグループＢに関して、
１日１枚、計４枚取得すること。
※ 活動内容は日によって異なる場合があるため、
同一の活動先であってもそれぞれ記載すること。

項目 数 補足

活動日 ２ ●月●日、●月×日

活動先 ２ ①、②

活動グループ ２ グループＡ（aa、bb氏）
グループＢ（cc～ff氏）

受入団体 ２ Ｘ、Ｙ

●月●日（初日）
活動先①
グループＡ（aa、bb氏）
受入団体Ｘの証明

●月●日（初日）
活動先②
グループＢ（cc～ff氏）
受入団体Ｙの証明

【活動証明書：４枚】
※グループごとに分けて活動内容を明記すること。

●月×日（翌日）
活動先①
グループＡ（aa、bb氏）
受入団体Ｘの証明

●月×日（翌日）
活動先②
グループＢ（cc～ff氏）
受入団体Ｙの証明
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